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	后勤管理网格长

（处  长）

 
	处室网格工作主管层级 
	新校区、东校区、博山校区


	职责：

全面负责后勤服务管理处的各项工作。

具体任务：

制定处室工作目标和工作计划；组织协调做好对物业、绿化管理工作监督与服务保障；组织协调做好对饮食经营管理工作监督与服务保障；组织协调做好能源管理与节能工作；组织协调做好博山校区、东校区及家属楼管理工作；组织协调做好相关后勤工作数据信息统计分析及上报、存档；落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务。
	常规工作程序：

根据工作职责任务制定可行性管理工作计划（年度、周）→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结（资料、数据存档）。

专项工作程序：

制定方案（项目设计）→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结（报告、成果、决算）→资料存档。
	1.后勤各项保障工作运行良好，管理到位，

2.后勤服务各环节安全运行工作落实到位，管理到位。 

3.各项保障工作组织协调好，应急事件调度处理及时，无因工作失误而造成影响运行事件发生。

4.党风廉政建设，无重大责任问题发生。 

5.计划内工作完成率100%。

6.后勤各项服务保障工作师生满意度90%以上。

7. 处室、学院应急工作完成好。

8.周工作分析到点到位，通报及时，各种数据资料整理归档完整。
	孙启桐
	2828516
	 

	后勤管理副网格长

（副处长）
	处室网格工作分管层级①
	新校区
	职责：

协助处长，分管物业、绿化、专项维修、内部管理考核等工作。

具体任务：

制定分管工作目标和工作计划；组织协调做好对物业、绿化管理工作监督与服务保障；组织协调做好实施设备维修养护工作；组织协调做好各项维修、绿化工程和应急维修工作；组织协调做好处室考核，协助处长做好部门管理；组织做好相关分管工作数据的统计分析和上报、存档；落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务。
	常规工作程序：

根据工作职责任务制定可行性管理工作计划（年度、周）→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结通报→资料、数据存档。

专项工作程序：

制定项目方案→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结通报（报告、成果、决算）→资料存档。
	1.物业服务及保障工作运行良好，管理到位。

2.水电暖保障运行设备安全工作落实到位，管理到位，无责任事故发生。 

3.设施设备维修维护工作定期检查，问题协调及时到位。

4. 应急维修工作调度及时，处理迅速，重大事故及时启动应急预案。

5.专项维修工作组织实施严谨，管理到位，师生满意率95%以上。

6.计划内工作完成率100%。

7.物业服务、绿化管理满意度90%以上。

8．处室、学院应急工作完成好。

9.周工作分析到点到位，通报及时，各种数据资料整理归档完整。
	伊  云
	2828611
	  

	后勤管理副网格长

（副处长）
	处室网格工作分管层级②
	新校区
	职责：

协助处长，分管饮食工作。

具体任务：

制定分管工作目标和工作计划；组织协调做好对各餐饮公司的经营监管工作；组织协调做好对教工餐的监管工作；组织协调做好食品原料的采购工作；组织协调做好对食堂食品安全卫生的监管工作；组织做好相关分管工作数据的统计分析和上报、存档；落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务。
	常规工作程序：

根据工作职责任务制定可行性管理工作计划（年度、周）→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结（资料、数据存档）。

专项工作程序：

制定项目方案→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结通报（报告、成果、决算）→资料存档。
	1.对餐厅及餐饮服务企业管理工作到位，饮食服务工作运行良好，饭菜质量、价格管理到位，成本核算准确，工作制度执行严格。

2.饮食保障工作安全管理到位，无责任事故发生。

3每周一次工作例会，及时总结工作，对餐饮公司工作协调与沟通及时到位。

4.严格餐饮服务企业与供应商的合同管理。

5.计划内工作完成率100%。

6.师生饮食服务满意度90%以上。

7.处室、学院应急工作完成好。

8.周工作分析到点到位，通报及时，各种数据资料整理归档完整。
	丁永栋
	2828611
	 

	物业科/绿化管理网格长

（科  长）
	科室

网格工作 主管层级
	新校区
	职责：
负责校园物业、绿化及专项维修工作，完成各临时性任务。

具体任务：

制定科室工作目标和工作计划；组织做好校园网格化管理，对物业、绿化管理企业服务工作的监督检查、考核工作；组织协调做好房屋设施设备的管理养护工作；组织或协调做好专项修缮工程、绿化工程；及时组织做好应急维修工作及处置相关工作应急事件；做好相关工作的资料、数据信息的统计分析上报及存档；落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务。
	常规工作程序：

根据工作任务制定可行性管理工作计划（年度、周）→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结通报→资料、数据存档。

专项工作程序：

制定项目方案→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结通报（报告、成果、决算）→资料存档。
	1.物业服务、绿化管理及保障运行良好，监管到位，工作有记录，有整改，有落实，资料及时存档。

2.水电暖运行设备管理到位，安全运行；应急维修调度及时，无因维修不及时而影响运行事故发生；有运行检查记录，设备档案资料管理好。

3. 专项维修（绿化）组织严密，监管到位，竣工验收严格认真，签证等各项资料真实齐全，及时存档。

4.计划内工作完成率100%，无责任事故发生。

5.物业服务、绿化管理师生满意度达90%以上。

6. 处室、学院应急工作完成好。

7.认真做好周工作分析，到点到位，通报及时，各种数据资料整理归档完整。
	缺岗
	
	 

	物业科/绿化管理副网格长

（副科长）
	科室

网格工作分管层级①
	新校区
	职责：
协助科长，负责物业方面工作。

具体任务：

制定分管工作目标和工作计划；组织做好对物业管理企业服务工作的日常监督检查工作；组织协调物业公司做好房屋设施设备的管理养护工作；及时组织做好各项应急零小修工作及处置相关工作应急事件；做好相关工作的资料、数据信息的统计分析上报及存档；落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务。
	常规工作程序：

根据工作职责任务制定可行性管理工作计划（年度、周）→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结通报→资料、数据存档。

专项工作程序：

制定项目方案→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结通报（报告、成果、决算）→资料存档。
	 1.对物业服务日常督察工作组织严密、到位；日常督察记录真实规范，问题整改通知及时，记录在案，按时收取、整理、存档，做好工作分析，及时上报。

2.对物业服务中的设施养护、零小修等监管到位，问题整改落实及时，相关记录认真，通报及时。

3.计划内工作完成率100%。 

4.物业服务满意达90%以上

5. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

6.认真做好周工作分析，到点到位，各种数据资料整理归档完整。
	缺岗
	
	  

	物业科/绿化管理副网格长

（副科长）
	科室

网格工作分管层级

②
	新校区
	职责：
负责绿化管理工作。

具体任务：

制定绿化科工作目标和工作计划；组织做好对绿化管理企业服务工作的日常监督检查工作，保持良好绿化效果；组织做好专项绿化工程；做好相关工作的资料、数据信息的统计分析上报及存档；落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务。
	常规工作程序：

根据工作职责任务制定可行性管理工作计划（年度、周）→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结通报→资料、数据存档。

专项工作程序：

制定项目方案→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结通报（报告、成果、决算）→资料存档。
	1.对绿化服务企业的日常管理工作严谨，执行合同严格；管理到位，绿化环境保持良好。

2.组织日常督查工作实施到位，有督察记录、整改记录，做好每周一次的工作分析，及时通报和存档。

3.绿化工程实施组织严密，监管到位，签证、验收等相关资料准确无误。

4.绿化管理成活率98%以上（花草树木）。

5.计划内工作完成率100%；师生对绿化管理、环境满意率在90%以上。

6. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

7.各种数据资料整理归档完整。
	王平
	2828312
	 

	校区管理网格长

（副科长）
	校区

网格工作主管层级


	博山校区
	职责：
负责博山校区的日常工作。

具体任务：

制定校区管理工作目标和工作计划；组织落实博山校区网格化管理；组织做好相关物业、绿化、安全、房屋出租等事务性工作；组织或协调做好家属楼相关管理工作；组织做好校区有关零小修和专项修缮工作；及时组织处置相关应急事件；做好相关工作的资料、数据信息的统计分析上报及存档；落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务；


	常规工作程序：

根据工作职责任务制定可行性管理工作计划（年度、周）→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结通报→资料、数据存档。

专项工作程序：

制定方案（项目设计）→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结通报（报告、成果、决算）→资料存档。
	1.博山校区校园日常管理严格，服务到位，校园环境整洁。

2.水、电、暖等系统运行正常，安全工作落实到位。

3、校家属楼管理到位。收缴费100%。

4、房屋出租程序严格，有合同，收缴费100%。

5. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

6.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	石东峰
	7915087
	 

	校区管理网格长

（副处长）
	校区

网格工作主管层级
	东校区
	职责：
负责东校区的日常工作。

具体任务：

制定校区工作目标和工作计划；组织落实校区网格化管理；组织做好相关物业、绿化、安全、房屋出租等事务性工作；组织或协调做好家属楼相关管理工作；组织做好校区有关零小修和专项修缮工作；及时组织处置相关应急事件；做好相关工作的资料、数据信息的统计分析上报及存档；落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务。
	常规工作程序：

根据工作职责任务制定可行性管理工作计划（年度、周）→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结通报（资料、数据存档）。

专项工作程序：

制定项目方案→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结通报（报告、成果、决算）→资料存档。
	1.东校区校园日常管理严格，服务到位，校园环境整洁。

2.水、电等系统运行正常，安全工作落实到位，无重大责任事故。

3、校家属楼相关管理协调工作到位。

4、房屋出租程序严格，有合同，收缴费100%。

5. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

6. 计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	秦延增
	
	 

	修缮工程管理网格员
	网格工作执行层级
	新校区
	职责：
负责专项维修项目的施工管理工作。

具体任务：

制定专项维修工作施工方案（预算）；办理招标手续；、现场施工监理；签发隐蔽工程和实际工程量签证；及时对应急维修工作现场验收和办理工程量签证；做好专项维修工作预决算审查；做好相关工作的资料、数据信息的统计分析上报及存档；落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务。
	专项维修工作程序：

查勘维修工程现场、搜集数据、留存图像→提出施工方案（做法、材料、预算等）→领导审批→招标（或议标）安排维修队伍→组织施工，过程监理→完工初验、调度整改→组织验收、出具验收证明书→完成工程签证→资料留存→报审
	1.专项维修项目严格按施工方案执行，并实施管理。
2.施工现场监理工作认真到位，过程资料记录及时全面，签证真实，隐蔽工程量要有影像资料。

3.组织项目验收及时认真，验收资料真实全面，按程序及时报审。

4.施工过程安全，满意率100%

5. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。 

6.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	岳  涛
	2828802
	 

	设备管理网格 员
	网格工作执行层级
	新校区

	职责：
负责后勤保障水电暖机电运行设施设备、特种设施设备的管理、维修工作。

具体任务：

做好水电暖等机电运行设施设备、特种设备的资料档案管理和年检工作；组织做好水电暖等机电运行设备、特种设备的维修维护工作，做好相关工作资料登记；及时处置和做好相关应急维修工作做好相关资料登记；做好相关工作的资料、数据信息的统计分析上报及存档；落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务。
	设施设备管理程序：

设施设备建档→每周一次巡察物业管理过程运行情况→解决异常问题→记录在案→年检→安全运行记录→资料存档。

应急维修程序：

接报及时到现场→提出解决方案→汇报请示分管领导（处长、分管处长）→调度物业或外协专业队伍设施抢修→现场过程监控→验收及完善签发维修资料留存→结算。
	1.对物业设备管理工作监管、督查到位，有记录，有整改，资料有存档。

2.特种设备、运行设备建有技术资料、台账、养护档案，并且完整。

3.按规范要求组织特种设备的年检或检测，设备运行正常安全，安检率100%。

4.有关设备的应急维修符合程序，组织迅速、督察到位、验收及时，满意率95%以上。

5.有关设备维修工作过程资料记录齐全，签证资料严谨真实，按程序及时报审。

6. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。 

7.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	陈  明
	2828802
	 

	绿化工作管理网格员
	网格工作执行层级
	新校区

	职责：
负责绿化服务企业的组织监管和校园绿化工程的管理工作。

具体任务：

做好对绿化服务企业的日常绿化管理工作的监督检查；做好专项绿化工程施工现场监理、场验收和工程量签证；做好专项绿化工程预决算审查；做好相关工作的资料、数据信息的统计分析上报及存档；落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务。 
	常规工作程序：

根据工作职责任务制定管理与督查工作计划（周）→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结通报（资料、数据存档）。

绿化工程程序：

制定工程设计方案→论证审批→确定队伍→组织施工→过程监理→竣工验收→资料存档
	1.对各校区绿化管理工作督查认真到位，问题调度整改及时，绿化环境保持良好，工作完成率100%。

2.绿化工程项目严格按施工方案实施，现场管理到位，质量要求严格，确保绿化成活。
3.组织项目验收及时认真，验收资料真实严谨全面，按程序及时报审。

4.绿化工程后续养护监管严格，合同执行到位,死树干支清理及时，绿化成活率95%以上。

5. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

6.各种数据资料整理归档完整。
	周庆林
	2828213
	  

	 物业、绿化工作督查网格员
 
	网格工作执行层级
	北区1号区域


	职责：
负责监管区域内物业工作服务质量考核。

具体任务：

做好北区主楼、实训楼公共区域的卫生保洁、设备设施维护维修、节能督察、楼前车辆摆放秩序等管理服务工作督查；做好与物业公司有关工作的沟通联系，使其对问题及时整改和反馈，落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务；每日及时上报工作督查报表。
	工作程序：

责任区域巡视（每日两次）→督查记录问题→通报物业、绿化→督办整改（保洁、维修、秩序等）→记录反馈（物业或绿化）→复查→资料上报存档。


	1.区域内工作监管及时到位，执行检查标准严格无私，工作完成率100%。

2.巡查周期每日2次（上午、下午）。

3.问题整改、反馈、复查及时，完成率100%

4.督察过程资料记录齐全，上报按时；反映问题及时、符合实际与程序。

5.区域监管工作工作满意率95以上。

6处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

7..各种数据资料整理归档完整。
	韩保祥
	2828802
	 

	物业、绿化工作督查网格员
 
	网格工作执行层级
	北区2号区域


	职责：
负责监管区域内物业工作服务质量考核。

具体任务：

做好北区1-4#教学裙楼、音乐厅、浴室、开水房、大学生活动中心、北校区连廊、单身公寓的卫生保洁、设备设施维护维修、节能督察、楼前车辆摆放秩序等管理服务工作督查；做好与物业公司有关工作的沟通联系，使其对问题及时整改和反馈，落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务；每日及时上报工作督查报表。
	工作程序：

责任区域巡视（每日两次）→督查记录问题→通报物业、绿化→督办整改（保洁、维修、秩序等）→记录反馈（物业或绿化）→复查→资料上报存档。


	1.区域内工作监管及时到位，执行检查标准严格无私，工作完成率100%。

2.巡查周期每日2次（上午、下午）。

3.问题整改、反馈、复查及时，完成率100%

4.督察过程资料记录齐全（工作日志），上报按时；反映问题及时、符合实际与程序。

5.区域监管工作工作满意率95以上。

6处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

7..各种数据资料整理归档完整。
	程学峰
	2828802
	  

	物业、绿化工作督查网格员
 
	网格工作执行层级
	北区3号区域


	职责：
负责监管区域内物业、绿化管理工作服务质量考核。

具体任务：

北区绿化区、道路、人工湖、篮球场、体育场、天桥、八大方阵、前广场校园环境的卫生保洁、绿化、设备设施维护维修、节能督察、楼前车辆摆放秩序等管理服务工作督查；做好与物业公司有关工作的沟通联系，使其对问题及时整改和反馈，落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务；每日及时上报工作督查报表。
	工作程序：

责任区域巡视（每日两次）→督查记录问题→通报物业、绿化→督办整改（保洁、维修、绿化、秩序等）→记录反馈（物业或绿化）→复查→资料上报存档。


	 1.区域内工作监管及时到位，执行检查标准严格无私，工作完成率100%。

2.巡查周期每日2次（上午、下午）。

3.问题整改、反馈、复查及时，完成率100%

4.督察过程资料记录齐全（工作日志），上报按时；反映问题及时、符合实际与程序。

5.区域监管工作工作满意率95以上。

6处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

7..各种数据资料整理归档完整。
	耿佃辉
	2828312
	 

	物业、绿化工作督查网格员
 
	网格工作执行层级
	南区1号区域


	职责：
负责监管区域内物业、绿化管理工作服务质量考核。

具体任务：

做好南区综合教学楼整体的卫生保洁、设备设施维护维修、节能督察、楼前车辆摆放秩序等管理服务工作督查；做好与物业公司有关工作的沟通联系，使其对问题及时整改和反馈，落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务；每日及时上报工作督查报表。
	工作程序：

责任区域巡视（每日两次）→督查记录问题→通报物业、绿化→督办整改（保洁、维修、秩序等）→记录反馈（物业或绿化）→复查→资料上报存档。


	1.区域内工作监管及时到位，执行检查标准严格无私，工作完成率100%。

2.巡查周期每日2次（上午、下午）。

3.问题整改、反馈、复查及时，完成率100%

4.督察过程资料记录齐全（工作日志），上报按时；反映问题及时、符合实际与程序。

5.区域监管工作工作满意率95以上。

6处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

7..各种数据资料整理归档完整。
	盖雷生
	2828804
	  

	物业、绿化工作督查网格员
 
	网格工作执行层级
	南区2号区域


	职责：
负责监管区域内物业、绿化管理工作服务质量考核。

具体任务：

做好南区西侧南北大道的东侧路沿至西院墙区域（南、北连廊、浴室、开水房、食品厂）内校园环境的卫生保洁、绿化、设备设施维护维修、节能督察、楼前车辆摆放秩序等管理服务工作督查；做好与物业公司有关工作的沟通联系，使其对问题及时整改和反馈，落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务；每日及时上报工作督查报表。
	工作程序：

责任区域巡视（每日两次）→督查记录问题→通报物业、绿化→督办整改（保洁、维修、绿化、秩序等）→记录反馈（物业或绿化）→复查→资料上报存档。


	1.区域内工作监管及时到位，执行检查标准严格无私，工作完成率100%。

2.巡查周期每日2次（上午、下午）。

3.问题整改、反馈、复查及时，完成率100%

4.督察过程资料记录齐全（工作日志），上报按时；反映问题及时、符合实际与程序。

5.区域监管工作工作满意率95以上。

6. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

7.各种数据资料整理归档完整。
	李太义
	2828804
	 

	物业、绿化工作督查网格员
 
	网格工作执行层级
	南区3号区域


	职责：
负责监管区域内物业、绿化管理工作服务质量考核。

具体任务：

做好南区校园西侧南北大道的东侧路沿至东院墙区域（大门口、广场、篮球场、体育场 素质拓展场地）内校园环境的卫生保洁、绿化、设备设施维护维修、节能督察、楼前车辆摆放秩序等管理服务工作督查；做好与物业公司有关工作的沟通联系，使其对问题及时整改和反馈，落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务；每日及时上报工作督查报表。
	工作程序：

责任区域巡视（每日两次）→督查记录问题→通报物业、绿化→督办整改（保洁、维修、绿化、秩序等）→记录反馈（物业或绿化）→复查→资料上报存档。


	1.区域内工作监管及时到位，执行检查标准严格无私，工作完成率100%。

2.巡查周期每日2次（上午、下午）。

3.问题整改、反馈、复查及时，完成率100%

4.督察过程资料记录齐全（工作日志），上报按时；反映问题及时、符合实际与程序。

5.区域监管工作工作满意率95以上。

6处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

7..各种数据资料整理归档完整。
	王永贵
	28288804
	 

	物业、绿化工作督查网格员
 
	网格工作执行层级
	西区1号区域


	职责：
负责监管区域内物业、绿化管理工作服务质量考核。

具体任务：

做好西区大门西侧～听雨湖东岸至西院墙（医院楼、实训楼、听雨湖、药王山、体育场）内校园环境的卫生保洁、绿化、设备设施维护维修、节能督察、楼前车辆摆放秩序等管理服务工作督查；做好与物业公司有关工作的沟通联系，使其对问题及时整改和反馈，落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务；每日及时上报工作督查报表。
	工作程序：

责任区域巡视（每日两次）→督查记录问题→通报物业、绿化→督办整改（保洁、维修、绿化、秩序等）→记录反馈（物业或绿化）→复查→资料上报存档。


	1.区域内工作监管及时到位，执行检查标准严格无私，工作完成率100%。

2.巡查周期每日2次（上午、下午）。

3.问题整改、反馈、复查及时，完成率100%

4.督察过程资料记录齐全（工作日志），上报按时；反映问题及时、符合实际与程序。

5.区域监管工作工作满意率95以上。

6. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。  

7.各种数据资料整理归档完整。
	张昌宝
	2571072
	 

	物业、绿化工作督查网格员
 
	网格工作执行层级
	南区2号区域


	职责：
负责监管区域内物业、绿化管理工作服务质量考核。

具体任务：

做好西区大门西侧～听雨湖东岸至教学楼西侧（大门口、广场、信息楼、篮球场）南至大门内外，北至垃圾池内校园环境卫生保洁、绿化、设备设施维护维修、节能督察、楼前车辆摆放秩序等管理服务工作督查；做好与物业公司有关工作的沟通联系，使其对问题及时整改和反馈，落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务；每日及时上报工作督查报表。
	工作程序：

责任区域巡视（每日两次）→督查记录问题→通报物业、绿化→督办整改（保洁、维修、绿化、秩序等）→记录反馈（物业或绿化）→复查→资料上报存档。


	1.区域内工作监管及时到位，执行检查标准严格无私，工作完成率100%。

2.巡查周期每日2次（上午、下午）。

3.问题整改、反馈、复查及时，完成率100%

4.督察过程资料记录齐全（工作日志），上报按时；反映问题及时、符合实际与程序。

5.区域监管工作工作满意率95以上。

6. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

7.各种数据资料整理归档完整。
	李洪志
	2571072
	 

	物业、绿化工作督查网格员
 
	网格工作执行层级
	南区3号区域


	职责：
负责监管区域内物业、绿化管理工作服务质量考核。

具体任务：

做好西区教学楼西侧至东院墙（教学楼、开水房、浴室）内校园环境的卫生保洁、绿化、设备设施维护维修、节能督察、楼前车辆摆放秩序等管理服务工作督查；做好与物业公司有关工作的沟通联系，使其对问题及时整改和反馈，落实并及时完成处室和学院部署的应急工作任务；每日及时上报工作督查报表。
	工作程序：

责任区域巡视（每日两次）→督查记录问题→通报物业、绿化→督办整改（保洁、维修、秩序等）→记录反馈（物业或绿化）→复查→资料上报存档。


	 1.区域内工作监管及时到位，执行检查标准严格无私，工作完成率100%。

2.巡查周期每日2次（上午、下午）。

3.问题整改、反馈、复查及时，完成率100%

4.督察过程资料记录齐全（工作日志），上报按时；反映问题及时、符合实际与程序。

5.区域监管工作工作满意率95以上。

6. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。
7.各种数据资料整理归档完整。
	范平
	2571072
	 

	饮食管理网格长（科  长）
	科室

网格工作 主管层级
	三区餐厅
	职责：

负责学生饮食、教工餐等饮食管理工作。

具体任务：

制定饮食管理科工作目标和工作计划；组织做好对各餐饮公司的经营监管和供餐保障工作；组织做好对教工餐的监管工作；组织做好食品原料的采购工作；组织做好对食堂食品安全卫生的监管工作；组织做好学生参与食堂管理、评价、市场调查活动；及时协调处置应急事件；组织配合做好上级业务部门的检查工作；处室、学院相关应急工作的落实；组织做好相关分管工作数据的统计分析和上报、存档。
	常规工作程序：

根据工作职责任务制定可行性管理工作计划（年度、周）→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结（资料、数据存档）。

专项工作程序：

制定项目方案→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结（报告、成果、决算）→资料存档。
	 1.对餐厅及餐饮服务企业管理工作到位，饮食服务工作运行良好，饭菜质量、价格管理到位，成本核算准确，工作制度执行严格。

2.饮食保障工作安全管理到位，无重大责任事故。

3.每周一次工作例会，及时总结工作，对餐饮公司工作协调与沟通及时到位。

4.计划内工作完成率100%。

5.师生饮食服务满意度90%以上。

6.处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。 

7.周工作分析到点到位，通报及时，各种数据资料整理归档完整。
	缺岗
	2822131
	 

	  餐厅经营管理网格长

（经营管理部部长）
	网格工作执行层级
	三区餐厅
	职责：

负责各餐厅经营管理工作。

具体任务：

制定经营管理部工作目标和工作计划；组织做好对饭菜品种、质量、价格的核算、档次配比督查工作；与各餐饮公司相关工作的协调与联系及处室、学院相关应急工作的落实；组织学生饭菜评价活动。
	常规工作程序：

根据工作职责任务制定经营管理工作计划（周）→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结通报（资料、数据存档）。

专项工作程序：

制定项目方案→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结（报告、成果）→资料存档。


	1.餐厅经营管理工作督查认真到位，管理制度执行严格。

2.各个工作环节安全卫生工作督查到位。

3.饭菜质量和核算检查严格按标准执行，价格公示及时，无随意调价现象，食品价格基本稳定。

4.学生评价活动组织认真，效果好。

5. 教工满意度达到学院考核的指标要求。

6. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

7. 计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	谭跃进

 
	2822131
	 

	教工餐厅经营管理网格员
	网格工作执行层级
	三区教工餐厅 

	职责：

负责教工餐厅的教工餐管理督查工作。

具体任务：

教工餐保障情况督查；菜谱审核公示；供餐情况通报；处室、学院相关应急工作的落实。
	常规工作程序

根据工作职责任务制定督查计划→执行、落实→检查与整改→总结通报（日、周）→资料、数据存档。

菜谱公示：

餐厅上报周菜谱（周五）→审核调整→报处领导审批→公示（周一上午）→资料存档。


	1.教工餐督查管理工作到位，执行制度严格，日常督查通报和周通报认真及时。

2.菜谱审查认真，公示及时无误。

3.教工满意度达到学院考核的指标要求。

4. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

5.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	石绍波
	2822131
	 

	餐厅经营管理网格员
	网格工作执行层级
	北区餐厅


	职责：

负责北区餐厅经营活动的管理督查。

具体任务：

做好各楼层食堂各工作环节的监督检查工作；做好现场食品安全卫生和安全生产检查；认真听取服务对象的意见和建议，做好与餐厅相关工作沟通协调及处室、学院相关应急工作的落实。 
	常规工作程序：

每日对餐厅的供餐准备工作进行督察，填写记录表→发现问题，提出整改要求→督促各餐厅进行整改，整改情况及时反馈→协调处理其他问题，重要问题及时向领导汇报→资料存档。
	1.餐厅经营管理工作督查认真到位，管理制度执行严格，工作日志记录认真详实。

2.各个工作环节安全卫生工作督查到位。

3.饭菜质量和核算检查严格按标准执行，价格公示及时，无随意调价现象，食品价格基本稳定。

4．餐厅无私自收现金现象。

5. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

6.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	徐红光


	15553328679

	

	餐厅经营管理网格员
	网格工作执行层级
	南区一餐厅
	职责：

负责南区第一餐厅经营活动的管理督查。

具体任务：

做好各楼层食堂各工作环节的监督检查工作；做好现场食品安全卫生和安全生产检查；认真听取服务对象的意见和建议，做好与餐厅相关工作沟通协调及处室、学院相关应急工作的落实；。 
	常规工作程序：

每日对餐厅的供餐准备工作进行督察，填写记录表→发现问题，提出整改要求→督促各餐厅进行整改，整改情况及时反馈→协调处理其他问题，重要问题及时向领导汇报→资料存档。
	1.餐厅经营管理工作督查认真到位，管理制度执行严格，工作日志记录认真详实。

2.各个工作环节安全卫生工作督查到位。

3.饭菜质量和核算检查严格按标准执行，价格公示及时，无随意调价现象，食品价格基本稳定。

4．餐厅无私自收现金现象。

5. .处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

6.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	张振坤
	15553328909
	 

	餐厅经营管理网格员
	网格工作执行层级
	南区

二餐厅
	职责：

负责南区第二餐厅经营活动的管理督查。

具体任务：

做好各楼层食堂各工作环节的监督检查工作；做好现场食品安全卫生和安全生产检查；认真听取服务对象的意见和建议，做好与餐厅相关工作沟通协调及处室、学院相关应急工作的落实；。
	常规工作程序：

每日对餐厅的供餐准备工作进行督察，填写记录表→发现问题，提出整改要求→督促各餐厅进行整改，整改情况及时反馈→协调处理其他问题，重要问题及时向领导汇报→资料存档。
	1.餐厅经营管理工作督查认真到位，管理制度执行严格，工作日志记录认真详实。

2.各个工作环节安全卫生工作督查到位。

3.饭菜质量和核算检查严格按标准执行，价格公示及时，无随意调价现象，食品价格基本稳定。

4．餐厅无私自收现金现象。

5. .处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

6.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	孙学森
	13001506684
	 

	餐厅经营管理网格员
	网格工作执行层级
	西校区餐厅


	职责：

负责西区餐厅经营活动的管理督查。

具体任务：

做好各楼层食堂各工作环节的监督检查工作；做好现场食品安全卫生和安全生产检查；认真听取服务对象的意见和建议，做好与餐厅相关工作沟通协调及处室、学院相关应急工作的落实；。
	常规工作程序：

每日对餐厅的供餐准备工作进行督察，填写记录表→发现问题，提出整改要求→督促各餐厅进行整改，整改情况及时反馈→协调处理其他问题，重要问题及时向领导汇报→资料存档。
	1.餐厅经营管理工作督查认真到位，管理制度执行严格，工作日志记录认真详实。

2.各个工作环节安全卫生工作督查到位。

3.饭菜质量和核算检查严格按标准执行，价格公示及时，无随意调价现象，食品价格基本稳定。

4．餐厅无私自收现金现象。

5. .处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

6.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	胡凡洲
	13853327231
	 

	食品安全监控网格长 

（食品安全监控部部长）

  
	网格工作执行层级
	三校区


	职责：

负责食品安全监控部工作。

具体任务：

制定监控部工作目标和工作计划；组织做好餐厅餐饮人员持证上岗情况检查；餐厅食品加工流程及环境的安全卫生督查；餐具洗消情况的检查；原料源头追溯检查；安全生产检查等工作；处室、学院相关应急工作的落实； 


	常规工作程序：

每日按计划组织对餐厅区域环境卫生、安全等进行检查督察（周一三校区餐厅大检查，周二至周五每天一个餐厅）→初加工加工区域→半成品加工区域→库房区域→制作室区域备餐间区域→餐具洗消→填写记录表→发现问题，提出整改要求→督促各餐厅进行整改反馈→重要问题及时向领导汇报→督查情况通报→落实奖惩→资料存档。
	1.对餐厅各食堂食品安全卫生监控工作督查组织到位，认真负责。

2.食品安全卫生检查制度落实好，每日检查一个校区餐厅，每周一组织一次全面大检查，及时做好检查通报。

3.对各餐厅安全卫生管理制度执行严格，问题整改迅速及时，奖惩制度执行好。

4.无责任事故发生。

5..工作积极认真，态度热情，工作日志记录详实完整。

6. 处室、学院应急工作完成好。

7.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	孙华亭


	2828133
	 

	食品安全监控网员 

 
	网格工作执行层级
	三校区


	职责：

负责实施对各餐厅食品安全卫生监督检查工作。

具体任务：

餐厅餐饮人员持证上岗情况检查；餐厅食品加工流程及环境的安全卫生督查；餐具洗消情况的检查；原料源头追溯检查；安全生产检查等工作；及处室、学院相关应急工作的落实； 


	常规工作程序：

每日对餐厅区域环境卫生、安全等进行检查督察（周一三校区餐厅大检查，周二至周五每天一个餐厅）→初加工加工区域→半成品加工区域→库房区域→制作室区域备餐间区域→餐具洗消→填写记录表→发现问题，提出整改要求→督促各餐厅进行整改反馈→重要问题及时向领导汇报→督查情况通报→落实奖惩→资料存档。。
	1.按照制度要求，每日严格检查原材料加工流程，做好检查记录

2.对各餐厅卫生检查严格无私，督促整改迅速及时，严格执行奖惩制度。

3.对检查到的安全类问题，及时向负责人报告，

并通报餐厅及时整改。

4.工作积极认真，态度热情，工作日志记录详实完整。

5. .处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

6.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	魏镇泰
	2828133
	 

	 原材料采购网格长

 （采购部部长）
	网格工作执行层级
	三校区


	职责：

负责采购管理工作。

具体任务：

制定采购部工作计划；组织做好接收审核各餐厅原料需求计划；向供应商安排和下达采购配送任务；组织安排市场考察；组织召开餐厅负责人及供应商会议，做好采购信息沟通；组织监督原材料的质量和价格；组织并做好原材料的月结审核和食材率、原料使用比率核算工作；处室、学院相关应急工作的落实；做好资料存档；


	常规工作程序：

审查各餐厅的原材料日需求计划→向供应商下达采购任务→市场信息调查→每日检查原材料质量、价格→价格核实并公示（后勤网、餐厅电子屏）→结算审核→食材分析→资料存档 。

食材率、使用比率核算程序：

每日收取各餐厅原料验收单→与采购计划核对是否无误→录入汇总→营业额核算→食材率与使用比率核算(月)→上报财务核算→落实奖惩→资料存档。


	1.原材料保障及时，保质保量。

2.原料价格定价机制执行好，价格合理，公示及时，食堂满意。

3.餐厅负责人、供应商会议定期召开，信息沟通及时，有会议纪要，有情况通报。使各个餐厅全面及时掌握原材料质量和价格动态。

4.每日市场信息调研组织好（每月组织一次学生市场调研），并做好信息研究分析，报负责人掌握。

5. 月底盘存、食材率、使用比率核算认真准确。

6.处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

7. 计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	宋元强 


	2828133
	 

	原材料采购网格员 
	网格工作执行层级
	三校区
	职责：

负责供应商资质、各餐厅配送原料质量检查、验收账单、餐厅台账等审核，数据录入核算分析，价格公示等。

具体任务：

供应商资质审查及资料存档；采购计划数据录入与采购配送验收的情况审查；每日根据市场调查价格确定配送市场价格，并及时通报给餐厅食堂；对餐厅库房管理不定期抽查；餐厅与供应商结账单审核；督查餐厅食堂月底盘存；食材率、使用比率核算；处室、学院相关应急工作的落实；做好资料存档；


	食材率、使用比率核算程序：

每日收取各餐厅原料验收单→与采购计划核对是否无误→录入汇总→营业额核算→食材率与使用比率核算(月)→上报财务核算→落实奖惩→资料存档。

蔬菜价格核定程序：

当日市场调查蔬菜价格信息（餐饮公司经理）→当日供应商配送品种质量验收汇总→按定价机制确定当日配送蔬菜价格→下发餐厅成本核算→资料存档。
	1.供应商资质资料完整有效，规范存档。

2.采购计划数据与采购数据核对及时，做好分析。

3. 原料价格定价机制执行好，价格合理，公示及时，食堂满意。

4.每周一次检查餐厅食堂原料库管理情况。

5.供应商与餐厅结算审核认真无误。

6.月底盘存督查到位，食材率、使用比率核算认真准确。

7.处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

8.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	王伟


	2828133

	 

	原材料采购网格员
	网格工作执行层级
	三校区
	职责：

负责供应商资质、各餐厅配送原料质量检查、验收账单、餐厅台账等审核，数据录入核算分析，价格公示等。

具体任务：

供应商资质和索证审查；采购计划数据录入与采购配送验收的情况审查；每日检查蔬菜质量，价格核算；对餐厅库房管理不定期抽查；餐厅与供应商结账单审核；监督餐厅食堂月底盘存；处室、学院相关应急工作的落实；做好资料存档；


	采购计划审核程序：

接收餐厅食堂采购计划→审查是否有不允许使用原料→下发供应商采购配送→录入汇总→→资料存档备查。

蔬菜价格核定程序：

当日市场调查蔬菜价格信息（餐饮公司经理）→当日供应商配送品种质量验收汇总→按定价机制确定当日配送蔬菜价格→下发餐厅成本核算→资料存档。。
	1.采购计划审核认真，下发及时，汇总准确。

2.采购计划数据与采购数据核对及时，做好分析。

3. 原料价格定价机制执行好，价格合理，公示及时，食堂满意。

4.每周一次检查餐厅食堂原料库管理情况。

5.供应商与餐厅结算审核认真无误。

6.月底盘存督查到位，核算认真准确。

7.处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

8.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	于焕利   
	2828133

	 

	能源管理网格长

（科长）
	科室

网格工作 主管层级
	三校区
	职责：

负责能源管理与节能工作。

具体任务：

制定能源管理工作计划；组织落实学院节能建设工作；做好学院能耗监测管理平台的运行管理及实时监测；按计划组织做好对家属楼、出租营业房、餐厅等能源稽查；组织进行能源日常督查工作；能源费的缴纳工作；督查物业公司对能源设备设施的维护维修工作情况；处室、学院相关应急工作的落实；做好相关资料存档。
	常规工作程序：

根据工作任务制定可行性能源管理工作计划→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结（资料、数据存档）。

专项工作程序：

制定方案（项目设计）→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结（报告、成果、决算）→资料存档。
	1.能源管理各项工作有计划、有措施，落实到位。

2.能源保障工作运行良好，能源监控平台运行正常、安全

3.能源费用交纳按时，做好能源费用预算，按月组织用能数据统计及分析，报负责人审核

4.每日物业公司节能督察及时，节能通报及时

5．节能目标完成好。

6. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

7.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	张  强
	2828789
	 

	能源管理网格员
	网格工作执行层级
	三校区

	职责：

负责学院电力规划设计与设备运行监管；能耗监测管理平台技术管理与维护工作。

具体任务：

做好有关电力使用项目设计，制定实施方案；编制供电运行设备维修维护计划并组织实施；协调供电部门相关业务工作；督查物业强电管理运行情况，及时协助处理供电应急故障；实时检查能耗监测管理平台运行情况，及时处理异常问题； 
	常规工作程序：

根据工作任务制定可行性工作计划→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结→资料、数据存档。

专项工作程序：

制定项目方案→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结（报告、成果、决算）→资料存档。

节能监控平台监管程序：

系统每日正常启动→查看各楼用能情况→数据采集是否正常→异常情况及时汇报领导→问题整改→资料存档
	1.专项建设用电设计规划符合学院和楼宇建设规划要求，无乱乱拉乱接现象发生。

2.配电室运行设备监管及应急故障协查处理及时。

3.按计划做好相关维修计划的编报，提报预算符合实际需求。

4.熟练掌握能耗监测管理平台的操作技能，规范操作，保证系统正常运行。

5.系统各项功能操作利用娴熟，查找问题仔细准确，处理及时到位。

6. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

7.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	张县明        
	 2828789
	 

	能源管理网格员
	网格工作执行层级
	三校区


	职责：

负责学院能耗监测管理平台的运行时时监控工作。

具体任务：

做好能耗监测系统的实时监控查看，运用平台分析功能及时发现异常用能问题，及时通报给相关部门；做好日常节能工作稽查问题汇总和通报；做好监控平台预付费计量表充值工作。
	常规工作：

系统每日正常启动→查看各楼用能情况→数据采集是否正常→异常情况及时向用户发出提醒→按月编制能耗统计报表→公示通报→资料存档
	1.熟练掌握能耗监测管理平台的操作技能，规范操作，保证系统正常运行。

2.系统各项功能操作利用娴熟，查找问题仔细准确，对用户提醒及时到位。

3.能源数据统计准确无误，编制报表按时，公示通报及时。

4.及时汇总物业和区域管理员反映的节能稽查到问题。

5. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

6. 计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	边小梅
 
	2828789
	 

	能源管理网格员
	网格工作执行层级
	三校区


	职责

负责学院用能单位查抄表工作。

具体任务：

做好家属楼住户、出租营业房、经营单位、食堂等用能单位的水、电、蒸汽表的稽查与统计核算工作；家属楼外住户水费直收和其他用能单位欠费催缴。
	常规工作程序：

按规定稽查周期安排下发查抄通知→按楼宇组织实施→查抄登记（外单位住户当场开据收费）→填报汇总核算→公示（纠正误差）→领导审核→送达财务扣费→ 资料存档
	1.每季度对家属楼查抄一次水电表（食堂、营业房每月底一次），查抄按时及时，无延误，对用户解答疑问要态度热情。

2.数据准确，核算无误，公示及时，如期报财务实施扣费。

3.对自缴费用户催缴及时。

4.查抄中主动发现问题，及时汇报。

5. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

6.计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	赵学刚

 
	2828789
	 

	能源管理网格员
	网格工作执行层级
	三校区


	职责：

负责张店城区家属楼的售电、收费工作。

具体任务：

做好家属楼住户售电收费；外住户收费；电表卡故障处理；做好财务管理。
	售电程序：

检查电卡是否正常→核实基础数据是否一致→售电→收费→出具票据→财务结算交款→收据证明存档。

 
	1.按规定售电时间做好售电工作。

2.为住户及时处理卡表问题。

3.收费要票款相符，与财务结算及时，不在售电室内村留大额现金。

4．处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	杨建玲
	2773629
	 

	能源管理网格员

 
	网格工作执行层级
	三校区


	职责：

负责学院能耗监测管理平台的运行时时监控工作及相关节能工作。

具体任务：

做好能耗监测系统的实时监控查看，运用平台分析功能及时发现异常用能问题，落实整改和通报；编制部门单位能耗情况统计分析报表，每月一次通报；做好相关节能工作及相关材料的编报、各级文件宣材料存档管理；做好相关文字工作等。
	常规工作程序：

系统每日正常启动→查看各楼用能情况→数据采集是否正常→异常情况及时向用户发出提醒→按月编制能耗统计报表→公示通报→资料存档
	 1.熟练掌握能耗监测管理平台的操作技能，规范操作，保证系统正常运行。

2.系统各项功能操作利用娴熟，查找问题仔细准确，对用户提醒及时到位。

3.能源数据统计准确无误，编制报表按时，公示通报及时。

4.做好科室节能工作资料整理、文档处理和相关节能工作成效总结报告的撰写。

5. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

 计划内工作完成率100%，各种数据资料整理归档完整。
	王金桥 
	2828789 
	 

	综合事务工作网格长

（科长）
	科室

网格工作 主管层级
	三校区
	职责：

负责综合科工作。

具体任务{

组织做好有关物资的采购（含废旧材料回收及保管）、保管、发放工作；做好CRP有关处室工作通报信息的收集和反馈；做好处室网页内容的更新与发布及宣传工作；做好日常事务处理，协调各方面工作，督促、检查、落实学院及本处布置的有关工作任务完成情况；做好一周一次的校园管理及后勤保障工作通报的编写；做好处室车辆管理。
	常规工作程序：

根据工作职责任务制定可行性工作计划→组织实施（执行、落实）→检查与整改→总结→资料、数据存档。

专项工作程序：

制定项目方案→论证审批→组织实施→过程监控→及时完善整改→总结（报告、成果、决算）→资料存档。

物资采购程序：

编报采购计划→领导审批→实施采购（大宗专项招投标、询价议标，零星物资定点供应商选购）→保管实物验收入库（应急有使用人验收，办理入库出库手续）→相关人员发票签字→按程序办理报销→资料存档
	1.每周调度1次各科室计划、小结及重点任务进展，每周公布1期后勤工作通报。

2.根据处务会安排，协调各科室按期完成重点项目；动态处置临时性工作；各类通报与反馈及时准确；后勤日志按程序填写无误。

3.每月1次统计物资需求计划、库存、购置计划，做到保障有力。

4.做好对外宣传，按期更新后勤网页，信息公布及时准确高效。

4.车辆管理、采购管理、仓库管理、对外宣传等工作符合规定，无失误。

5. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

 计划内工作完成率100%，临时工作积极完成，各种数据资料整理归档完整。


	娄和忠
	2828661
	 

	综合事务网格员
	网格工作执行层级
	三校区


	职责：

负责物资保管会计及处室财务业务工作，兼职资产、档案管理有关工作。

具体任务：

根据保管员的物资入库单做好购进物品的财务登记帐工作；做好处室固定资产的登记和资产二级帐的管理工作； 做好科室相关财务报销工作；做好处室档案管理工作。
	 物资登记入库程序：

物资验收入库→凭验收明细单和发票审核登记账务→发票签字→按程序办理报销→资料存档

物资出库程序：

凭使用单位领用单开据物资出库单→出账→月底归类各部门领用数量及金额→报财务扣部门经费→资料存档。

资产登记程序：

凭发票和验收证明到资产处办理登记→归口落实管理责任人→按程序办理报销→资料存档。
	1.按规范程序要求及时做好相关工作。

2.物资的财务登记账目清晰，费用核算准确无误，登记及时，符合财务有关规定。

3.处室相关业务财务报销及时无误。

4.处室档案管理符合规范要求。 

5. 处室、学院应急工作完成好，无责任事故发生。

计划内工作完成率100%，临时工作积极完成，各种数据资料整理归档完整。

 
	胡博华
	2828661
	 

	综合事务网格员
	网格工作执行层级
	三校区


	职责：

负责物资材料保管工作。

具体任务：

做好文具办公用品、卫生用品、维修用品的入库数量质量验收、登记保管、出库发放工作；做好废旧物品的回收与保管工作；做好库房防火防盗、防霉变锈蚀工作；做好应急临时工作。
	物资验收入库程序：

凭物资购置发票对实物的质量数量验收→登记保管账务→开据验收单→报保管财物记账→按程序办理报销→资料存档。

物资出库程序：

审核物资出库单→实物发放→减账→月底盘存对账→账实相符→资料存档。
	1.相关物资验收知识掌握熟悉，物资验收认真，质量、数量把关严格，手续齐全。

2.及时提报缺少物资购置计划，督促及时采购。

3.物资保管帐目清除，按时做好月底盘存，物相符。

4.物资领用、发放高效、准确，服务态度热情，积极主动。

5. 处室、学院应急工作完成好， 无责任事故发生。

6.计划内工作完成率100%，临时工作积极完成，各种数据资料整理归档完整。
	孙秀琴
	28288661
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